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Avertissement : Nos
logiciels évoluent
rendant parfois les
nouvelles versions
incompatibles avec les
anciennes.

Les versions réseau et
Internet vous permettent
de dispatcher les
contacts sur votre force
de vente.

Ditel prospect optimise
votre prospection et
vous fait gagner un
temps précieux.

A la une

DITEL Prospect est un logiciel qui vous permet de

gérer la Relation Client par la gestion des

données et I’accés direct a I’information ; basée
sur le célébre SPANCO de Rank Xerox ®.

Présentation

Vous centralisez tous vos fichiers de prospection :
coordonnées, contacts, appels, relances... sous la
forme de fiches client :

= Dates de prises de Contacts Suspect

= Planning des prospects a relancer

= Le planning des appels

Le SPANCO est I’historique complet de chaque étape
de la prospection :

= Suspect : I’ensemble des relations possibles

= Prospect : une demande une info un contact
extérieur

= Action : prise en compte de la demande

= Neégociation : argumentaire téléphonique,
courrier ou autre

= Conclusion : la concrétisation de la vente

= Ordre : son reglement comptable
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Téléchargement

Avant de télécharger les derniéres versions sur notre site, ouvrez le
menu « démarrer » de Windows, sélectionnez « panneau de
configuration », puis « ajout suppression de programmes » et supprimez
le dossier « Ditel ». Complétez la suppression, en ouvrant votre poste de
travail, puis cliquez sur c:, puis sélectionnez « program files », mettez le
répertoire « DITEL » en surbrillance, faites un clic droit avec la souris et
choisissez « supprimer ».

7 Adobe PDF  Comment taires Acrobat
G 9 100% - @ | QiLedurs !
e

Tapez une question

(| Fichier Edition  Affichage  Faveris  outls 7 ax

e et  Qrecedente - () (T O rechercher [ vossers | [+
M A Mom ~ Taile | Type A
j Gestion du systéme [C)Adobe Dossist
4 ) Masquer e contenu de cs | Epoheed tnae
sk | [E)antivir PersonalEdition Classic Dassier
= B s  Etpache Growp Dosser
] programmes [EArcsoft Dossier
Wi Sy s &7 Rechercher des fichiers ou 1) wdacity Dossier
des dassiers | I AvantGo Connact Dassier
5 |)AvRack. Dossisr
aea ComPlus Applicati D
;] Gestion des fichiers | E [ﬂ: fs kpp it Dnsw
: wbetik ~ Dosser
A g
e i) Renommer ce dossier  Edirect Dossier |
(3 Déplacer ce dassier - v EUSS‘E’
3 0ssier
[} Copier ce dossier o Explorer Der
& Publier ce dossier sur le |(Syorii ©Open with Ulead Phota Explorer DiEelah
wieh Dol Rechercher... i

l? Partager ce dossier

‘BE" Partage et sECUrité. .. Dossier
EDEC| g wuter & larchive . Dossier
| DEW g ajouter vers "dtelrar’ Dossier

() Envayer les fichiers de ce Talle | Type A
dossier par courrier Door

ier par
Electranique

= ing PRO Dossier -
¥ Supprimer ce dossier | |DFicl i scan selected files with Antivir Dossier i e
& —————————— Dossier =
- | Envoyer vers » Dowaer | [ECitON Classic Dossier
o Autres emplacements couper i Dossier Dossier
EeAET L e Dossier
g Acer_Daniel (C:) P AR Dossier
() Mes documents Dossier [t Dossier -
£ Documents partagés Dassier Daossier @
: ations Dossier
i Poste ds travail Dessier ) Bl B
: Dossier Dossier Lz,
&) Favoris réseau o
Dossier ¥
| 3 Dossier

@

T ; T : Dassier
Publier ce dossier sur le = Explorer

oI Dassier e
Wb (Cor  Gpenvith Ulead Photo Explorer oo I ElnCelraz e
l? Partager ce dossier Rechercher... =
- Py & D H| .:

Teléchargez ensuite Ditel en choisissant exécuter si vous ne voulez pas
avolir une copie du MSI sur votre ordinateur (il arrive avec certaines
machines qu'il faille d’abord enreqistre le M3I sur le bureau avant de

Gl
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Téléchargez ensuite Ditel, lors de [I'affichage de la fenétre «
Téléchargement de fichier », choisissez « exécuter ». En agissant ainsi,
I'installation se fait directement a partir de la copie de notre serveur,
ce qui permet de ne pas avoir de copie du fichier d’installation MSI sur
votre ordinateur. Cependant certains systemes exigent (pour des
raisons de sécurité) que I'installation soit faite & partir d’un programme
présent sur la machine, il faut donc choisir I’'option « enreqistrer » (si
possible sur le bureau) et ensuite lancer I'installation du MSI & partir de
la copie locale.
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Telechargement de fichier - Avertissement de securite

Youlez-vous exécuter ou enregistrer ce hichier ?

o] Mom : DITEL,MSI

Foge

I i? Type . Package wWindows Installer, §,52 Mo
Source : www. ditel Fr

L E=écuter | [ E nreqistrer ] [ Annuler

— Siles fichiers téléchargés depuiz Internet zont utiles, ce tupe de
] fichier peut prézenter des nizques pour vatre ordinatewr. Yousz ne
devriez pas exécuter ou enregistrer ce programme =i vous n'étes pasz

2 de son onigine. Guelz zont leg riegues 7

Le logiciel s’enregistre sur votre ordinateur, il faut de une a six minutes
en fonction de la vitesse de votre acces Internet.

11% sur DITEL.MSI télécharges

Cirverture de
DITEL.MST de wewe, ditel. fr

[Eanww )

Temps restant eskimé : 2 min 47 5 (993 Ko de 8,52 Mo copiés)
Télécharger vers | Diossier kemparaire
Taux de transfert 46,6 Kofsec

[ ] Fermer cette boite de dialogue & la fin du téléchargement

Dl Cliperir le doszier Annler

Si, a la fin du téléchargement, vous obtenez la fenétre ci-dessous,
appuyez sur « Exécuter », pour lancer I’installation.
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Installation

Internet Explorer. - Avertissement de sécurite

L'éditeur n'a pas pu Etre vérifié. Youlez-vous yrament exécuter ce logiciel ?

Maom : DITEL.MSI

Editeur ; Editeur inconnu

Exécuter J |§Ne pas ezéciter |

editeur, M'exécutez que les logiciels des éditeurs approuvés par vous,

@ e fichier ne comporte pas de signature numér que valide authentifiant son
Comment savoir si je peux exécuter un logiciel 7

Choisissez « installation standard »

Si vous obtenez I’écran ci-dessous, c’est que vous avez une ancienne
version sur votre ordinateur, reportez vous au début de cette notice

pour la supprimer.

i Installation de DITEL _Prospect E|

Bienvenue dans l'assistant
d'installation de DITEL_Pros...

L'assistant va installer DITEL_Prospect, Cliquez sur 'Tnstaller!
poUr cormmencer ol \annuler’ pour quitter ['assiskant,

Répertoire d'installation

|C: \Program Files DITEL_Prospeck),

Farcourir, .

Suivankt I [ Annuler
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i Installation de DITEL_Prospect

Choisissez le mode d'installation

Zhoisissez le mode d'installation :

Standard

Installe les options les plus courantes, Recommandé pour la
plupart des utilisakeurs

Personnalisée

Permet 3 'utllisateur de choisir les composants & installer et leur

emplacement. Recommandé seulement aux ukilisakeurs
aVancés,

Compléte
Tous les composants seront installés, (Espace disque maximal)

Si vous obtenez I’écran ci-dessous, c’est que vous avez une ancienne
version sur votre ordinateur, reportez vous au début de cette notice
pour la supprimer.

i% Installation de DITEL_Prospect X
Modifier, R éparer ou Désinstaller I'application
Choisissez 'action & effectuer.

Modifier

Permet 3 ['utilisateur de choisir les composants & installer,

Ré&paration

Répare |'application en réinstallant avec les mémes opkions que
lors de ['installation initiale.

Désinstaller
Désinstalls DITEL_Prospect de wotre ordinateur,

Apres avoir téléchargé et installé le logiciel, vous lancez « Ditel » par
I’icbne qui se trouve sur le bureau de votre ordinateur.
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Utilisation

Le menu principal comprend 4 boutons avant de travailler sur ces
boutons il faut

paramétrer Ditel Prospect en fonction de votre activité commerciale.

DITEL PROSPECT - Gestion PROSPECTS et CLIENTS [ EEX
Fichiers Ltilitaires Cptions 7
Utilizateur par défaut : | i | |:| |Danie|
|L‘ Fichiers clients || |ﬂ'J Agenda | |& Enretard... | | »  Fermer |

Pour cela ouvrez le menu fichiers

Clients :
C’est votre fichier client prospect accessible également par le premier
bouton nous y reviendrons dans la suite de la notice

DITEL PROSPECT - Gestion PROSPECTS et CLIENTS ] F|EX
Fichiers Ltilitaires Cptions

ik Clients

@ Pays ||:|ar defaut : | b | |~| |Danie|

3 villes & codes postaux

{' Conmercial

"':lJ Qualites ients || |€‘-"J' Agenda | |& En retard... | |)( Fermer |
& Codes Réglement :

'é‘ Qualifications
:j Twpes actions

™ Ty
. Produits

,; Alarmes

B" Quizter
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Villes et codes postaux contient la base de données de tous les codes
postaux de France et des noms de ville associés (c’est une aide a la
saisie pour éviter les erreurs)

Gestion des villes

Recherche

Code [ |

Marm |

01000 BOURG EN BRESSE
£1oan ST DENIS LES BOURG

£1aan EROU

o100y BOURG EM BERESSE CEDEX

01030 LURCY

01030 MONTCEAL

01030 MOMNTMERLE SUR S&0ME

] AMAREIMS

] CESSEINS

1090 AMAREIMNS FRAMCHELEINS CESSEINS

1090 GENOUILLELE=

01090 GUEREIMS

0110 MARTIGNAT

011a0 APREMONT

011a0 ARBENT

01100 O OMNM A i
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Commerciaux :
Vous devez affecter un code a chacun de vos commerciaux qui
pourront ainsi avoir acces uniquement a leurs contacts s’ils le désirent

Liste des commerciaux

|El aniel
5 Sophie
W Wincent

Supprimer Fermer
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Qualité :
Vous renseignez la liste des qualités en fonction de votre activité par
exemple les acheteurs, les vendeurs etc.

Liste des qualités des clients

AF Apporkeur d'affaires
F Fournizzeur
Y Yendewr

Supprirer Fermer
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Code Origine :
Il s’agit de I’origine du contact

Liste des codes “origine™

|El anjaLr
B] Divers
P Publicité
‘ Supprimer ‘ | Aide ‘ | Fermer |

Il s’agit de I’origine du contact le libellé origine peut étre remplacé par
reglement dans le paramétrage du menu utilitaire
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Liste des codes "Reglement :*

[

= ||:-E|'|.E! Banqguaire

C Comptant
CH Chayue

D Divers

P & Parution
A Réglées

-
Supprner Aide Fearrrar
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Qualifications :

Inspiré du « Spanco », la liste des qualifications vous aide a qualifier vos
prospects tout au long de votre négociation :

Bl Liste des qualifications

| Pros pEu::t

A Contacter

En Cours

1
2

3 Signatuire
4 Fiefus
A

Signé

Supprimer Fermer
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Type d’actions :

Les actions vous servent a définir pour chacun de vos prospects ce

que vous avez a faire elles sont liées a votre calendrier pour chacun de
vOs contacts.

Liste des types d'actions

Dezignation

R appel TélEphanigus
RO Rendez Vous r

Supprimesr

Fermer |

TVA :

Les codes TVA sont des données comptables pour relier votre Ditel
prospect a votre facturation par exemple

Types de TVA

1 18,60 %

2 550 % budad s
3 0.0 % budad aian
4 0.0 % budad s
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Produits :
Les produits sont vos articles a la vente si vous gérez des produits ou
des types d’affaires si vous étes dans I'immobilier par exemple

Produits

0,00 0,00 | 0,00
5 S tudic 0.0a 0.00 0.0a 0.00
Y Villa 0,00 0,00 0,00 0,00

Supprimer Fermer
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Alarme :

Se sont les différents signaux sonores que vous allez affecter a votre
agenda pour ne pas oublier les contacts a relancer chaque matin

Liste des sons [ alarmes

Odies,
1] | Test C:%Program FileshMettd ectingT e L
| Bing C:%Program Filez'Mettdeeting Blip. waw
02 Teuf teuf C:%Program Files\Ri-NS ounds\speed. way
b
Recherche fichier son F3 | | Lecture fichier zon  F4 |
‘ Supprirner | | Fermer |

Le paramétrage est un peu long au départ mais toutes les données
sont essentielles pour une bonne gestion de votre activité commerciale
chacun doit réfléchir en fonction de son organisation.
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Le menu utilitaires :

DITEL PROSPECT - Gestion PROSPECTS et CLIENTS ] FBEX

Fichiers Ltilitaires Cptions 7

%38 Réindexation
EJ Sauveqarde

¥ Export | D |E]|Danie|

F 1 Impork

;& Paramétrage
fﬁ Wisu du fichier Config Eladannds ‘ |& Eousion, | ‘x Reimer |
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Ré indexation :
En cas de problémes sur vos fichiers (messages d’erreur) vous devez
réindexer vos fichiers, suite & une coupure de courant par exemple

Reégeneération des fichiers

B éindexation Béindexer I
‘ i T ouz les fichiers

Ayvet puppression des enregistrements endommagss i) Certains fichiers

byec compactage [ ] Wérifier les indexes

Artionz

Alarmes 3
CLIEMTS 11
Config 19
FR_CL 2
Flarnirig
Produit:
Hualification s
Hualités
Reglernent
Reprs

Types

R L R S R P ST SR B P

TypesTva
Yilles 9 407

LY L | .

Yalider F12 | | Sélection | | Suppression | | Dxar |

Options de réindexation.
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Sauvegarde :

Vous pouvez sauvegarder vos fichier sur un cd par exemple mais il est
préférable de faire une sauvegarde globale de tout le répertoire
ditel_prospect qui se trouve sur c:\program files

Gestion des sauvegardes

E Unité de sauvegarde : ||:|:
Eormatage

W | &2

Sauvegarde Belecture

[] Awec zauvegarde des fichiers "indexes" [ ND]

Paz de date de derniére zauvegarde mémaorizée

Fermer
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Export Import :
Vous permet d’exporter ou d’importer vos fichiers en format texte vers
d’autres applications (réservé a votre service informatique)

Export des donneées

Fichier

ACTIOMS

ACTIONS 1
sLAFMES  ALARMES Blames :
CLIENTS F1FNTS Clicts 11
COMFIG COMFIG Configuration 1E
PLaRMIMG  TLANNING Flanning C
l PRODUITS ~ PRODUITS Prcduits :
PR_CL FH_LL Produits £ clients z
QUALIFICS 10 WLALIFICATIONS Dualifications E
QUALITES  WLALITES Dualités 4
RFRIFMNT  REGLEMENT Réqlemert 2
REFRE REFRE Rearézenlant &
TS TvPES Types d'actions z
TYPESTYa  TTPESTWA TypesTva 4
WILLES YILLES Willes 24 40
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Import de données
i] Imports de fichiers

Fichier
B ¢

ACTIONS

sLARMES  ALARMES Alarmes 3
CLIEMTS CLIENTS Clients 11
CONFIG CONFIG Configuraion 13
FLAMMING ~ PLANNING Planning 0
PRODUITS ~ FRODUITS Produits 3
PR_CL PR_CL Produits / clients 2
AUALIFICATIO BUALIFICATIONS Dualifications 3
QUALITES  EUALITES Qualités 4
REGLEMMT  REGLEMENT Reglement 3
REFRE REFRE Représertant 3
TYPES TYPES Types d'actions 2
TYPESTWA  TTPESTYA TypesTva 4
WILLES WILLES Villes 39401
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Paramétrages :

Il vous permet de paramétrer votre logiciel en choisissant par exemple
de masquer ou d’afficher certaines fonctions : utilisation ou non de
certains onglets, libellé des onglets en fonction de votre propre activité
commerciale.

Il est important de passer un peu de temps a paramétrer votre logiciel
cela facilite grandement son utilisation par la suite.

Parametres géneraux

ste des clients : Sélectionner les clients du commercial par défaut spécifié dans le meru général

Onglets / fiche Client
W Livraizor v Contacts W Ir‘o financiéres ¥ |nfos commeciales v Actions

r Onalet "G éréral

Libiellé "Mt : [Matif | Libellé "Charnps liores"
Libellé "Adrezse de facturation' : |.~'1'u:Iresse de facturatiu:unl Libellé "Champ libre 1"
Libellé “Loordonnées de tacturation’ : |U:u:un:|onm'33$ de ractu| Libellé “Champ ibre 2

r Onglet "|nfo commerciales”
Libelle "'Canditions d'achat' |Cnnditions clachat : |
Libellé "Evcours max" : |En COLrE Marimum : |
Libellé "Flanco & partir de' : |Francu:| & partir de |
Fichier "Réglement’’ : |F|ég|ement : |

Visu config :
Ne pas modifier, vous risquez de ne plus avoir accés a vos données

Visu [ medif du fichier config

\ Compteur : 1.0000 | 7|
DTDS D ate de demitre sauvegarde UT n*1 10,0000 I a
FORMAT_IMPOFR Degcription du format dimport Excel  2-2-4-5-6-7-8-9-10-11- 0.0000 r
LASTFAI Dernier fichier importé 00000 zososs2007 M
PG_LAFOOOO0T  Libells "4diesse de facturation sur pos Adiesse personnelle 00000 I
PG_LCT00000T  Libelg "Zone ibre n™1" sur poste 1 Ouverture 0.0000 r
PG_LC2000001  Libellé "Zone libre n*2" sur poste 1 Annulation 0.0000 r
PG_LCADDO00T  Libellé "'conditions dachat” sur poste 1 viager 0.0000 r
PGE_LCFOO000T  Libelé "Coordornées de facturation” s Informations prospects 0.0000 r
PG_LCLODOOOT  Libelé "Zones ibres’ sur poste 1 Divers 0.0000 r
PG_LEMOODO01  Libellé "E neours maximum® sur poste 7 Capital de départ 0.0000 r
PG_LFPOCOO0ODT  Libellé "Franco & partir de'’ sur poste 1 Possibilté e mprunt 0.0000 r
PG_LMODOOOT  Libellé "Matif" sur poste 1 ille dinstallation 0.0000 r
PG_LRGOO0O01  Libellé *'Fichier réglement” sur poste 1 origine 0.0000 r
PG_MCRLCO000 Mérnorization code représentant sur po 0.0000 ¥
PG_OFC Onglets / fiche client 00000 00,0000 r
PG_OFCO0000  Onglets / fiche client sur poste 1 1111 00000 r
Rep-000001 i) ooooo  21s08s007 T
SEFARAT Séparateur ¢ expart =T 10000 2is0ace007 W

Supprimer D*r
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Les options sont fournies par les autres logiciels de la gamme Ditel

DITEL PROSPECT - Gestion PROSPECTS et CLIENTS R A=I

Fichiers Ltilitaires Cptions 7

EXH Enwoi en nombre de courriels
Ervaoi en nombre de bélécopies
Utiizatt B Envoi en nombre de SMS

'}' Envoi en nombre de messages téléphonigues

B£ Enwvoi en nambre de courriers {Fusion Word)

1
]
=.
o

; . ‘ ' 1 ) Fermmer
. Création de fichier & partir de 'Annuaire Internet |x—|

&l Mise & jour depuis "Pages blanches"

&3 Mise & jour des informations sur les entreprises du RS

Le Point d’interrogation « ? » vous indique la version du logiciel et ouvre
cette notice utilisateur.

DITEL PROSPECT - Gestion PROSPECTS et CLIENTS R A=I

Fichiers Ltilitaires Cptions 7

-.:‘ﬂ Enreqistrement

ﬁ A Propos

Utilizateur par défaul == otice utilisateur (Format POF)

"! Fichiers clients || |€‘-"J' Agenda | |& En retard... | |)( Fermer |
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Menu Principal :

Ce sont les 4 boutons qui une fois votre logiciel paramétré en fonction
de votre activité vont vous aider avec vos commerciaux a gérer vos
prospects et clients

DITEL PROSPECT - Gestion PROSPECTS et CLIENTS [ EEX

Fichiers Utilitaires Cptions ?

Utilizateur par défaut : | i | | | |Danie|

"! Fichiers clients || |€‘-"J' Agenda | |& En retard... | |)( Fermer |

L’agenda vous informe sur les actions & mener dans la journée : Rendez
vous, appel téléphonique ETC..

Sélection d'une date

Commercial | b | |:| |Danie:| | |z|

4 ¢ Octobre

Lun. Mar  Mer Jew, Wen  Sam. Dim. [rate zélectionnée ; jeudi 11 octobre 2007

Aucune information affectée a ce jour

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 265 26 27 28

29 30 31

[rate du jour ; jeudi 11 octobre 2007
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- Client 0000020 : LAFORIE PIERRE ET MATERCIA VIELLE SAINT GIRONS =[]
@ Tous O Mon teminés ) Temings Teminez - Maon terminés lIl

|LAFORIE PIERRE ET NAT|RAP

4 P

Modification | Mouveau | | Supprimer | | T erminer

Le bouton en retard vous rappel les actions non terminé a ce jour :

DITEL PROSPECT - Gestion PROSPECTS et CLIENTS

Fichiers Ltilitaires Cptions 7

Utilizateur par défaut : | i | E] |Danie|

|‘ Fichiers clients ‘ |ﬂ'J Agenda ‘ "& Enretard... " ‘ »  Fermer |
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Evenements non termingés au jeudil 11/10/2007

09410407 mardi

| Mouveau | | Supprimer | | T ermirer Eereg

Fichiers clients :
C’est ce que vous avez en permanence sous les yeux, Il contient
I’ensemble de vos contacts :

Recherche :

Murméro : | | Mam : | |D Mom commence par... Riglement :I:l El [ézl
CP début: | | CPin: | | il | | Pays[ | Podit[ | Commersial |[..|[?|
Tél: l:l Adr. mél. | | Interlocuteur : | | Qualité l:l
|w| Suzpect | [w] fiction |w| Mégociation [w| Concluzion [w| Ordre I@ | Flaz |
ALLEON MAURICE . H
0000007 S CLOCHETTE EDMONMD 10140 MESMIL SAINT FERE 0477904747 0477504623 1 CLOCHETTE EDMOND [
0000011l 5 GLOAGUEM JOELLE 29320 |LE TUDY 02 98 56 42 77 5 GLOAGUEM JOELLE L
00ooo20 - O LAFORIE PIERRE ET MATERCIA 40560 “IELLE SAINT GIROMS 0558479425 3 LAFORIE PIERREETM L
0oooo3t o W DUPOND 58400 L& MARCHE 04 77504623 0477504623 2 DUPONWD F
ooooo3z - v ARTHUR 3200 TOULOUSE 0300212252 D477504623 2 ARTHUR [
4 2

Madifier [FE) | | MHouveau [F9) | | Supprimer | |® Irnpart LS | |6‘E? Calendrier | | Fermear
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Le haut du tableau est le module recherche c’est le cceur de votre
activité : Toutes les zones sont des index de recherche soit globaux soit
partiels votre contact téléphonique se présente en vous disant iCi
monsieur Dupont vous tapez simplement dupon dans la zone
interlocuteur pour éviter de lui demander Dupond avec untouund a

la fin ?
O BEX
Recherche : —
MNuméro : | | Maom : | ||:| Mom commence par... Fieglement I:”_l |£|
CP début | | CPiin:] | ville: | | Pas[ | Podit] | Commercial[ D[]
Tél: l:l Adr. mél. | | Interlocuteur : | | Gualité l_____l
[w] Suzpect [v| Prospect [w] iction [w| Mégociation [v Concluzion [v] Ordre |§| | Raz |

""" Sl 0 |VIELLE 54l

ERREET N

Modifier [FE] | | Mouveau [F3) | | Supprimer | |[E Import LS | |i§33 Calendrier | | Fermer

Chaque commercial peut mettre son code s’il ne veut travailler que
sur ses fiches Vous pouvez connaitre vos prospects par n’importe quel
critére de recherche que vous avez défini. Exemple, pour extraire un
fichier des prospects qui ont le code article F1 dans Ditel Prospect, il
faut :

= Afficher la liste des clients (appui sur le bouton "Fichiers clients"
du menu principal).
= Dans la zone "produit" taper "F1"

Mais le plus important est I’aspect avancement de vos négociations
inspiré du « SPANCO »

Le SPANCO est I’historique complet de chaque étape de la
prospection :

S uspect : I’ensemble des relations possibles

P rospect : une demande une info un contact extérieur

A ction : prise en compte de la demande

N égociation : argumentaire téléphonique, courrier ou autre

C onclusion : la concrétisation de la vente

O rdre : son reglement comptable
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Recherche : ——
MNuméro : | | Maom : | ||:| Mom commence par... Fieglement :I:l El [é_ﬂ
CP début | | CPiin:] | ville: | | Pas[ | Podit] | commecia[ |[.][&2)
Tél: l:l Adr. mél. | | Interlocuteur : | | Gualité l:l
[v] Suspect [w] iction [w| Mégociation [v| Concluzion [w] Ordre Iﬁ | Raz |
00ooon3 (4 7 40 2 |ALLEON MaURICE H
oooooo? S MESMIL SAINT PERE 04 77904747 0477504623 1 CLOCHETTE EDMOND L
0000011 5 GLOAGUEMJOELLE 23380 [LE TUDY 0293564277 5 GLOAGUEM JOELLE L
00ooo2o D LAFORIE PIERRE ET MATERCIA 40560 VIELLE SAIMT GIRONS 05 68 47 94 25 3 LAFORIE PIERRE ET M [
0000031 Yo DUPOND 52400 L& MARCHE 0477604623 0477804623 2 DUPOWD F
oogonaz - W ARTHUR 31200 TOULOUSE 0300212252 0477504623 2 ARTHUR [

4 L3
Modifier [FE] | | Mouveau [F3) | | Supprimer | |@ Import LS | |6‘E? Calendrier | | Fermer

Vous pouvez faire apparaitre par exemple uniquement les fiches en
négociation ;

Recherche :

Numéro: | | Mom: | |[] Nom commence par... Reglement :|:| El [£Z|
CF début: | [ | | wille: | | Pays[ | Podit[ | Commeal| |[..|[2|
TEl : l:l Adr. mél | | |nterlocutewr | | CQualité l:l

[ Prospect [ Action |v| Mégociation [ Conclugion ] Ordre Ia | Raz |

Modifier [FE) | | Mouveau [F9) | | Supprimer | |IZ] Import LS | |6‘3@ Calendrier | | Fermer
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Les boutons du bas de la fiche vous permettent :
= Modifier : vous ouvrez la fiche se trouvant sur la ligne en
surbrillance pour la modifier

= Nouveau : vous enregistre un nouveau prospect

= Supprimer : vous supprimez la fiche se trouvant sur la ligne en
surbrillance

= Import XLS : Importation d’un fichier d’adresses a partir d’Excel
Vous avez, par exemple, un fichier Excel qui comprend des
adresses avec les champs suivants « nom prénom », « rue », «
code postal » et « ville » :

0 Le premier traitement va consister a importer les données
provenant d’Excel

o0 Choisissez « Import XLS », le programme vous demande le
nom du fichier Excel a importer.

o Définissez les positions (colonnes) des champs de votre
fichier Excel. Les boutons - et +, situés en haut de la
fenétre, vous permettent de faire "défiler” les
enregistrements du fichier Excel et ainsi de vérifier la
conformité de votre importation.

0 Lancez I'importation en cliquant sur le bouton « Importer »

=

= Calendrier : accés au calendrier

—

= Fermer : vous revenez au menu principal
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La fiche client :

Elle contient ’ensemble des informations concernant le client ou
prospect elle est renseignée avec tous les parametres que vous avez
définis au préalable et qui sont propres a votre activité : Général : c’est
une vue globale de la fiche client

Fiche CLIENTS

GEnéral |Liwaison | Contacts | Infos fimancigres | Infos commer ciales I Actions |

M* client [] Bloqué  Matif: |Gren0ble |

MNam : [pUPOND |

|—| |T| Gualification | Actioh W

rAdresze de facturation :

Adiesze 1 : |35 e de nulle part
Adregse 2 |
CP:[ 58400 | ‘Aille: [L& MARCHE

Code pays :| | [_l |

r Coordonnées de facturation |
Tééphone: Far: N GSM
E-mail : |dupond@sondomaine.fr | W| Siteweb : |www.dupondomaine.fr | |Accés |
Code Réglement : | F |l:||a Farution — | -
r Enregistrement zocigté Diiwer
SIRET : | | Ourverture : | |

APE l:l Annulation | |

0K | Calendrier [F2) | Terminés lIl Man termings lII | Femer

Livraison :

Fiche CLIENTS

| Général Livraizan |E0ntacts Ilnfos financiéres Ilnfos commerciales | Actions |

rAdresse de liviaizon
MHom : |
Adregza !35 ue de nulle part ! ! !
Adresse 2 | |
Code Pastal : Wille: L& MARCHE |

r Coordonnées de liviaizon

Téléphone : 00 00 00 00 00 | Fax: 0000000000 E-mail: [dupond@sondamaine.fr

r Commentaires livraizon

by | & Bn @ | [anal ~|[10 v W -/B 7 U Bl

Ok Fermner |
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Contact :

Fiche CLIENTS

| Géngral | Livraison | Cortacts | lnfos financieres | Infos commerciales | Actions |

r Contact 1

Mom :  |EIRIEELS] | Prénom : Fanction :
Tél: 0000000000 Portable ; {0000 00 0000 Fa«: (0000000000

E-mail : |dupond@sondomaine. fr |

r Contact 2

T&l: |000000 0000 Portable ;|00 00 00 00 00 Fax: (0000000000

E-mail : | |

r Contact 3

T — O E— T E—

E-mail : | |

r Contact ™ RESERVE & LA COMPTABILITE =

Mom: [DUPOND | Prénom ; [srthur Fonclion:  [Gérant
'E I | L — |
—J Tél: [000000 0000 | Fax: [0000000000 | E-mail: [dupand@sandamaine. fr |

0K Ferrner |

Infos Financiéres :

Fiche CLIENTS

| Général | Livrsison | Contacts | Infosfinancigres | Infos commerciales | Actions |

[Dwers : Facturation ThWi M* compte plan comptable : I:I |
r Coordonnées bancaire
Banque: | |
Adrezse 1 | |
Adresse 2: | |
Code Postal : | | ille : | |

T e T S—
Agence l:l Guichet : l:l Compte : | | Clé:|:|

r Commentaires comptables :

rRIE:

| [ariel v|[10 ~ o - [

Annuler Feuile enreg. | Facture QK |




PROSPECT PAGE 31

Infos commerciales :
C’est |a que vous renseignez un résumeé de vos conversations ou un
copié collé d’un document recu par mail par exemple

Fiche CLIENTS

[ Géngral | Livraison | Contacts | Infos financigres | Infos commer ciales Actions
r Comnmercial :
Commercial : Wincent
Cualite : |x'-\ ¥ | Acheteur
r viager -
Capital de départ BL Chiffrés

Remise 1: Poszibilité emprunt l:l

r Commentaires commerciaus :

b | % Bz @ | [aral ~[[10 = |[mnor /B u=e|=

ILe 21/08/07: =]
Aprés bon contact téléphonique un RDY a été fixé le 25 Octobre 2589

H

ok Fermer

Impression :
Pour le commercial voulant avoir leur fichier sur papier un clic droit :

permet d’exporter la table vers Excel sur n’importe quelle sélection ;
produit, lieu géographique (code postal)

O OER
Recherche : ——
Murméro : | | Mom : | ||:| Mom commence par... Réglement I:”_l[_l
CP début | | cPiin: | ville: | | Pas[ | Podit| | Commewia| [ ][22
Tél: l:l Adr. mél. : | | Interlocuteur : | | Qualité lj
|w| Suspect |v| Prospect [w] Action [w| Mégociation [v| Concluzsion [w] Ordre |§| | Raz |
0000003 5 ALLEOM MAURICE . 38150 \-"ILLE SOUS ANJOU 04 7484 4023 2 ALLEON MaURICE P
opooooy 5 CLOCHETTE EDMOMD 10140 MESMIL SAINT PERE 0477904747 0477504623 1 CLOCHETTE EDMOND [
0000011 5 GLOAGUENM JOELLE 23920 _LLE TR 0292 EF 42 77 5 GLOAGUEMJOELLE L
Q000020 O LAFORIE PIERRE ET NATERCIA 4 Sélectionner les colonnes... ¥ |7 94 o5 2 LAFORIEFIERREETH L
v |DUPDND = 04623 |04 77504 2 |puPOND :

0000032 v ARTHUR {78 P 12252 0477504623 2 ARTHUR c

ﬁ Copiet |a ligne

Bl copier 's8400°

IE Touk copier

|5 alker

28 Exporter la table vers Excel,..

W Expotter la kable vers Ward...

.f_-—g. Exporter |a table vers XML,

1 3
M odifier [F8) | | Mouweau [F3) | | Supprirmer | |E] Import LS | |ﬂ?33 Calendrier | | Fermer
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Un résumé des actions effectuées peut étre mémorisé dans la fiche
action : facture contrat etc.

Fiche CLIENTS [ EEX

| Général ILiwaison IEontacts ||nfos financigres | Infos commerciales Actions

B P S T W — el =
ate - BT e EXUIMeE =ia

| Supprimer |a ligne |

lI| Calendrier (F2] | Teminés II' Han termings III Fermer




